PHONG GD&DT TP UONG Bi ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH PHUONG PONG B Déc 1ap- Tu do- Hanh phiic

Sb: 149/Qb- THPPB
Ubng Bi, ngay 03 thang 10 nam 2022

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy che lam viéc cua trwong Tieu hoc Phwong Pong B

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUONG PONG B

Can cir B¢ Ludt Lao déng sé 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 ciia Quéc héi
nuwoc CHXHCN Viét Nam;

Can cir Ludt Gido duc sé 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019;

Can cit vao Piéu 1é truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tr 56
28/2920/TT—BGDBT ngay 04/9/2020 gi/ia Bé6 truong Bo Gido duc vé nhiém vu va
quyén han cua Hiéu truong truong Tiéu hoc,

Can cit Nghi quyét s6 146INQ-THPDB Hgi nghi Nha gido, can bo quan Ly,
nguoi lao dong nam hoc 2022-2023 ngay 03/10/2022 cua truong Tiéu hoc Phuong
Dong B;

Can cir ddc diém, tinh hinh thuc té ciia nha truong;

Xét dé nghi ciia Ban chdp hanh céng doan nha truong,

QUYET PINH:
Pié¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc cta truong Tiéu
hoc Phuong Bong B, gdbm 8 Chuong va 31 bicu.
7 Piéu 2. Cac t6 chirc doan thé va tat ca can bo, gido vién va nhan vién cua truong
Tiéu hoc Phuong Bong B chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Picu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngdy 03/10/2022 va thay thé cac vin ban
quy dinh trudc day.

Noi nhan:

- Phong GD&DT (b/c);

- CBGVNV nha truong (t/h);
- Cong TTDT truong;

- Luu: VT.

HIEU TRUONG

Lai Thi Thanh Linh



2

QUY CHE LAM VIEC TRUONG TIEU HOC PHUONG DPONG B
(Kém theo OP s6 149/QP- THPDB ngay 03 thang 10 nam 2022 VIv ban hanh
Quy che lam viéc cua truong Tiéu hoc Phuong POng B)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
§iOu 1. Ph'm vi, ®i t-ing ,p déng
1. Quy chO0 npy quy ®BPnh vO nguy?n t¥3c, ph!lm vi
tr,ch nhiOm, thoi gian, 10 1éi 1lum viOc, quan hO c«ng t,c wvp
trxnh tu gifi quyOt c,c cbng viéc cfia tr-&ng TiOu hac
Phuong Bong B.

2. Mai c,n bé, vi®n chgc, lao ®ng vp te chec, c,
nhOn cd méi quan hO lum viOc vii tr-&ng TiOu h&c Phuong
bong B®0u phdi nghi®m téc thuc hidn quy chd nny.

§iOu 2. Nguy®n t%c lpm viOc

1. Nha truong hoat dong theo nguyén tic tap trung, dan chu; diéu hanh co
quan theo ché d6 Tha trudng; thuc hién nhiém vy quyén han theo quy dinh cta
Luat Giao duc, cua co quan chuyén mon cip trén va UBND thanh phb Ubng Bi;
Nha truong giai quyet cac cong viéc theo cac nguyén tic sau:

1.1 Giai quyét dung thim quyén va pham vi trach nhiém; cap trén khong lam
thay cong vi¢c cua cap dudi va nguoc lai.

1.2 Mdi cong viéc chi dinh ngudi phu trach va nguoi phu trach chiu trach
nhiém vé két qua va chit luong cta cong viéc dugc phan cong. Gifi quyOt
c«ng viOc ®béng ph'm vi tr,ch nhiOm, ®éng thEm quyOn,
phGn c«ng c«ng viOc tr ,nh txnh tr'ng ®in ®Ey, nP tr nh
c«ng viOc.

1.3 Nong cao y thgc tr,ch nhiOm, su phéi hip c«ng
t,c, trao ®xi th«ng tin, gifi quydt c«ng vidc, bfo ®Im
don chfi, minh b!'ch trong mai ho?'t ®é&ng theo ®bng ph'm
vi, chec n'ng, nhilm v®&, quyOn h'n ®-ic ph@©n c«ng vp
®b5ng theo quy ®Pnh ph.p luEt.h&ﬁcénhﬁluuétd&ldﬁngsﬁdung
quyén han, chirc vu dé yéu cAu ngudi khac lam nhitng viée trai v6i quy dinh cua
nha truong.

2. ThYo 1luEn vp quyO0t ®Pnh nh+ng vEn ®) quan trang
cCn cad y kiOn cfia tEp thO t'i phi®n hidp ®bnh ku (Phi®n
hdp cfia Héi ®ang tr-éng; phi®n nhp tr-éng hung th, 6 ng)
hoEc bEt th-éng do HiOu tr-é&ng hoEc Chii tbch Héi ®3ang
tr-éng triOu tEp. (Thuc hiOn theo chgc n'ng, quyOn h'n,
nhiOm vé cfa HiOu tr-éng, Chia tbch Héi ®ing tr-é&ng).

3. §&i vii nh+ng vEn ®) kh«ng nhEt thidt ph{i thJo
luEn thx c¢'n cg vpo $iOu 10 tr-éng tiOu hic ban hpnh
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kIm theo th«ng t- 28/2020 TT-BGDPT ngay 04 thédng 9 nim
2020 vé viéc ban hanh Diéu 1€ truong Tiéu hoc ®0 giji quydt, c«ng
viOc quin 1ly thuéc ph'm vi cfia PhO Hiéu truéong ®-ic Hiéu
trudbng giao viOc thx chfi ®ng tham m-u, Xay dung ké hoach wvp
b.o c,o HiOu tr-éng duyOt vp chg@ ®'o ®iOu hunh.

4, Mai ho't ®éng cfia nhp tr-éng vp c,c thunh vi®n
trong nhp tr-&ng phdi nh»m méc ®Ych quin 1y vup phdéc vd
tét nhEt cho viOc d'y wvp hdc, te chgc c,c ho't ®éng
gi,o déc t!'i ®n vbP. X0 ly nghi®m minh nh+ng hpnh vi
11i débng don chfi lpm 9Inh h-&ng ®Jn uy t¥n vp ho't ®éng
cfia nhp tr-é&ng. Neéu lgi dung d€ phuc vu muc dich ca nhan s€ xur 1y theo
quy dinh cua nha truong va can thié€t xir 1y theo quy dinh cua phap luat.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE
Pi¢u 3. Quy dinh gio 1am viée
1. Gio 1am viée hanh chinh (@ Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng, Ké todn-
Van thu, Y te -Thu quy-Thu vién-Thiet bi, TPT Poi): 8hingay.

+ Séang: 7h-11h;

+ Chiéu: 13h30-17h30

2. Gio ra vao lop

2.1. Buoi sang

Tiét hoc Thoi gian Hiéu 1énh trong
The dye, sinh hoat dau gio, 7h15 phat M6t Wi dai va 6 tiéng
bdo cao si so.
. £ 7h30 - 8h15 phut X
Tiet 1 (Gidi lao 10 phiit cudi tiét) [ tieng
<% 8h15 — 9h00 phut X
Tiet 2 (Gidi lao 10 phiit cudi tiéy) [ tieng
<% 9h00 — 9h45 phat X
Tiet 3 (Gidi lao 10 phiit cudi tiéy) [ tieng
] 9h45 — 10h30 phat )
Tiéet 4 (10 phut cudi tiét chuan bi an trua; 1 tiéng
Hoc sinh khéng an ra vé)
Hét ca hoc budi sing 10h30 phat Mot hoi dai va 3 tiéng
2.2. Budi trua
No6i dung sinh hoat Thoi gian Hiéu Iénh trong
An trua 10h30 phat
Ngu trua 11h00 phut 6 tieng
Thirc dily va vé sinh ca nhian 13h30 phut Mot hoi dai va 3 tiéng
2.3. Budi chiéu
Tiét hoc Thoi gian Hiéu Iénh trong

Tiét 5 13h45 -14h30 phat Mot hoi dai va 6 tiéng
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(Gidi lao 10 phiit cudi tiét)
% 14h30 — 15h15 phat s
Tiet 6 (Gidi lao 10 phit cudi tiét) [ tieng
e 15h15 — 16h00 phl:]t X
Tiet 7 (10 phiit cudi tiét chudn bi tra HS) 1 tieng
Hét ca hoc budi chiéu 16h00 phut M0t héi dai va 3 tiéeng
2.4. Tan hoc:

- Khéi 1, 4: 16h00 phut
- Khdi 2,3,5: 16h10 phut
Pi¢u 4. Quy ®FPnh trang phuc, tic phong, 1816i lpm vilc

4.1. Trang phuc

- Trang phdéc ®i vii c¢,n bé, gi o vi®n khi ®0n
tr- eng pha1 gon gang, lich sy, gian di. Khong mic quan 4o qua b, qua mong,
qua ngan quan cap tré, dam xé cao, di dép 1€, ditobng, .o kh«ng qu, ng3n,
®Im bJo su k¥n ®,o0 khi ho't ®éng tran béc gifng cong
nh- c,c ho't ®ng kh,c t'i tr-&ng hic,... Deo thé vién chirc,
thé nhan vién. Tht 2, mic 40 tr¥ng, ®Cm teéi mpu. Gido vién thé duc va
nhan vién phuc vu mac trang phuc da dugc trang bi, quy dinh.

- Trang phbéc b%t buéc vpo c.c ngpy 10: Ao dpi
truyOn théng hoEc trang phéc quy dinhcua nha trudng. Si giay
hoZc dPp quai hEu.

4.2. Tac phong, 1€ 16i 1am viéc

- TuyOt ®&i chEp hpnh nghi®m ch@nh chfi tr--ng,
®-&ng léi cfia $9Ing, ch¥nh s,ch ph,p luEt cfia nhp n-ic.
Tham gia ®Cy ®i c,c ®1t sinh ho't ch¥Ynh trP, hic tEp
chuy®n m«n do ngunh vp ®Pa ph-—-ng te chgc.

- Phai c6 thai dJ ton trong lanh dao, déng nghiép trong khi giao tiép, trao
d6i, ban bac, dé xuit ¥y kién, hoi hop. Giao tiép, ung =6 vii ®ang nghlop
phdi thGn ,i, ®opn kOt; voi phu huynh hoc sinh phai niém né, an cn,
lich su, hudng d?m PHHS, HS va nguoi dén lién hé cong tac, tranh nhiing biéu hién
cau git, thd 0, v cam hay c— x& thiéu ton trong, Can tao niém tin trong nhan dan,
hudng to1 sy hai long ctia nhan dan.

- TEt c9 c.c c«ng viOc trong tr-éng ®)u phfi ®Im
bfo nguy®n t¥%c cEp d-ii phéc ting cEp tr®n. Mii c,n bo,
gi,o vi®n, nhanvién ®u phJi nghi®m téc tuGn theo su phGn
c«ng vp ®iOu hpnh cfia 1:'nh ®'o t& nhp tr-éng ®On tea
chuy®n m«n.

- CBGVNV nhp tr-&ng kh«ng duoc khiOu kiOn nEc danh,
v-it cEp, kh«ng x6i kiOn, khong két bé kéo canh, chia r& doan két ndi
bd; kh«ng hpnh ®éng thiOu suy nghU hoEc vx ®éng c- cC,
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nhon, khong duoc phat ngdn tuy tién 1am anh huong dén uy tin nha gido va
thanh danh nhp tr-éng.

- Mai thpnh vi®n trong tr-éng ®0u phdi ca tr,ch
nhiOm x©y dung nhp tr-éng thpunh mét tEp thO v+ng m'nh,
®) hopn thunh xuft s¥%c nhiOm v&. Nh+ng c, nhGn ®i ng-ic
1*i 1ii Ych cfia tEp thO, lum 9Inh h-éng ®n thunh tYch
chung cfia tEp th0, tut lci nEng nhN, ®u phii nhEn ki
luEt thYch ® ng.

- Thuc hiOn ®bng quy chO chuy®n m«n, t¥Ych cuc thuc
hiOn viOc ®zi mii ph--ng ph,p giing d'y, ®,nh gi, nh»m
ph.t huy t¥nh t¥Ych cuc, chfi ®ng, s.ng tlo cfila hic
sinh. Tu lum vp vp s6 déng thpnh th'o c¢,c trang thilt
bPb, ® ding d!'y hac tr-ic khi 1%n 1lip, phi hip vii tdéng
néi dung bpi d'y. Nghi®m téc thuc hiOn ®bng quy ®Pnh
cfia ngpnh vO d'y them hic th®m. Néu td chic day thém, hoc thém
tr i quy ®Pnh gido vién d6 hoan toan chiu trach nhiém trudc cap trén.

- TEt ci c,c giao vién, nhan vién kh«ng ®i muén, vO sim,
kh«ng c¥4t xBn, trydan tidt, doi gio, doi tiét, bo gio, bo tiét; kh«ng
s dung dién thoai, lym viOc ri®*ng tr®n 1lip. Phaico gido an, s6 theo
ddi chit luong hoc sinh, s6 cha nhiém khi 1én 16p. C,c gié 1°n lip phi
®Im bio ©®b6ng ndi dung, chuong trinh, phuong phép, thoi khoa biéu va théi
gian quy ®bnh.

- CBGVNV nhu tr-é&ng khéng dugc st dung dién thoai di dong khi 12n
lip, héi hap, khong duge hut thude, udng rugu bia trong gié lpm viOc,
gié ngh@ tr-a. Khong lén mang chia s¢ binh luan hay dang tai nhitng hinh anh,
phat ngén khong dam bao tinh gido duc, tinh chinh tri, x(dc pham, di nguoc lai hay
lam anh huong tdi cac chi dao, chu truong cia Pang, Nha nudc, cua nganh, cua
truong, cua ngudi khac s€ phai chiu trdch nhiém, bi xtr ly ky luat theo quy dinh.

- Hanh vi, ngon ngit Gtng xir phai mau muyc, gan giii va mang tinh mod pham,
c6 tac dung gido duc ddi v6i hoc sinh. Lu«n y2u th--ng, t«n trang
hiac sinh, tuyOt ®&i kh«ng Xxam hai ®n then thO wvp nhGn
c.ch hdc sinh. Nghiém cam tru ddp, xac pham danh dy, tinh thian va than
thé cua hoc sinh dudi bat ki hinh thic ndo. Kh«ng tr . ch ph?t HS d-ii
bEt cg hxnh thgc npo.

- Tuyét d6i khdng duoc xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung, kién
thire, khong dung véi quan diém, dudng 16i gido duc cua Pang va Nha nudc Viét
Nam hay ¢b ¥ danh gia sai két qua hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh.

- Khong duoc phat tan cac tai liéu ctia nha truong dudi hinh thirc sao chép,
hodc copy dé s& hitu ca nhan hodc khong phuc vu cho cac hoat dong ctua nha
truong.

- Khdng duoc gdy mat doan két ndi b va xtic pham nhan pham va danh du
ctia ddng nghiép va cua PHHS.
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- CBGVNV tham gia ®Cy ®i, ®bng gié c,c cuéc hap ciia
nhp tr-éng vp te chuy®n m«n, to vin phong. Khi hoi hop phai co sb
ghi chép, khong mat trat ty va lam viéc riéng, chéng cac biéu hién tu do, vd to
chirc ki ludt; ph.,t biOu y kiOn c& trongtdm, hiOu qui vp phii ca
t¥nh chEt x©y dung nhp tr-&ng. Rakhoicudc hop khodng xi xao, ban
tan; cd y thirc bao vé thong tin, bi mat néi bo nha truong.

- CO y thirc grong mAu giit vé sinh va thuc hién c&c ndi quy, quy ché cua
nha trudng. Sau cude hop c6 Y thire sip xép ghé gon gang.

- ChEp hpnh su phOn c«ng cfia 1-nh ®'o, cfia te chgc
tr®n mdi 1Unh vuc ho't ®éng; ®Im bJo ngpy gié c«ng theo
LuEt lao ®éng, LuEt gi,o dbéc vp nh+ng quy ®Pnh cha
ngunh, cfila tr-éng.

* Voi gido vién chu nhiém, GVBM: C6 mat trude gio day 10 phat, GVCN
hay GVBM c6 tiét 1 c6 trach nhiém nam bat tinh hinh si s6, szc khae HS,
h-ing dEn HS thic hiOn cac nén nép dau gid (thé duc, truy bai,...) va néu
|4 tiét cudi ¢ trach nhiém din do, hudng dan hoc sinh xép hang ra vé, tra hoc sinh
dén khi hOot HS hang ngay. GVBM, GVCN c6 trach nhiém phdi hop cing TPT
Poi huéng dan hoc sinh tham gia cac hoat dong NGLL, hoat dong tap thé.

*. Véi gido vién triee ban tudn:

C6 mit tir 6h45 sang hang ngay, theo di, nhin nhd viée thuc hién cac ndi quy,
quy dinh cua nha trudng d6i voi HS; phat hién, ngan chin kip thoi cac hién tuong bat
thuong, nguy hiém ddi véi hoc sinh trong toan trudng, truc tiép quan 1y nghiém tic gio

gidc ra vao 1op va két thiic budi truc ban vao 16h45 hang ngay, hoan thanh viéc ghi s6
trie tudn, ban giao cho TPT vao chiéu thir 6 hang tuan.

Piéu 5. Ché d¢ nghi lam

5.1 Ngudi lao dong dugce nghi viéc riéng ma van huong nguyén luong trong
nhitng trudong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con két hon: nghi 01 ngay;

‘ c) Bé de, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me chéng chét; vo chét hodc
chong chét; con chét: nghi 03 ngay.

5.2 Nguoi lao dong dugc nghi khong hudng lvong 01 ngay va phdi thong
bao v&i nguoi sir dung lao dong khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi,
em ruot chét; bo hoac me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

53C.n bé, gi,o vi®n, nhdnvién ngh@ ém td 03 ngpy tré
1°n, nghi ché 46 phdi c& x,c nhEn cfia c- sé& y t0, nhp
tr-éng phGn c«ng ng-&éi d'y thay.

C,c tr-éng hip ngh@ viOc ri®ng phqi nho GV day thay
nhung phai bao céo truc tiep Hiéu truong va duge dong v mdi duge nghi. Nghi co
li do phai ¢6 gidy xin phép, b,o c,o Yt nhEt tr-ic mét ngny (&
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nhitng trieong hop dét xudt, ddac biét). Khi nghi phai ban giao cong viéc va giri hd
so & BGH nha trudng b tri day thay. Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong
khéc co phép hoic khong phép déu anh hudong dén viéc danh gia, xép loai thi dua
(cu thé do hoi dong thi dua quy dinh).
Chuong 111
ch® ® héi hip, ®i c«ng t,c, b,o c,0, THONGTIN

Piéu 6. Ché d hoi hop
6.1 Hop Ban Chi uy-Ban giam hi¢u mé rong

- Thuc hién vao cubi thang hodc khi yéu cau cdng viéc can thiét (Lich cu thé do
BTCB-HT an dinh). HiOu tr-éng triOu tEp hdp néi bé Ban gi.,m
hiOu (hoEc Ban gi.,m hiOu mé réng) ®O bun cac ndi dung cong
tac trudc khi hop giao ban vip QuyOt ®Pnh Ci4C chii tr--ng c«ng t. c
dd n®u & héi nghP giao ban hoEc nh+ng c«ng t,c gquan
trang kh,c mii xuBEt hiOn vp quyOt ®bnh c,c c«ng vilc cb
thO cfla nhp tr-éng. Théi gian vp néi dung do BTCB-HiOu
tr-éng quyOt ®Pnh.

- Thanh phan: BGH + BTCB + Chu tich Cong doan + Cac T6 trudng + TPT
Doi + Ke toan.

- Noi dung: Rut kinh nghiém cong tac thang trude va thong nhat trién khai
ké hoach thang.

6.2 Hop hoi dong sw pham nha truong

- Hoi d¢éng nha truong hop moi thang mot 1an vao tudn dau cua thang hodc
tiy theo nhiém vy, yéu cau cong viéc co thé triéu tip hop cho phu hop thyc té nha
truong. Noi dung hop s& duoc giri qua email, Zalo truong dé cac CBGVNV
nghién ctru trudc va tham gia y kién trong cudc hop, nham:

+ Panh gia rat kinh nghiém chuong trinh cong tac thang trude.

+ Trién khai ké hoach cua thang hi¢n tai.

- Trong tr-éng hip cCn thiOt, HiOu tr-éng trilOu tEp
hip ®1i vii c,c te khei chuy®n m«n hodc cic cd nhan, t6 chic
doan thé trong nha truong ® gifi quydt c.c c«ng vilc @ét xubit
li®n quan.

- Trong n'm hdc, nhp tr-éng tae chgc 3 Héi nghb:
TriOn khai nhiOm vé n'm hdc mii, S- kOt ku I, Teng kOt
n'm hdc. Nh+ng tr-&ng hip ta@ chgc Héi nghb ®ét xukt
phdi do HiOu tr-éng quyOt ®Pnh.

6.3 Hop to6 chuy@n mon, to vin phong

- Céc t6 chuyén mon hop mdi thang 2 lan: vao tiét 8 chiéu thir 6 hang tuin
hodc sang thir 7 hang tudn dé sinh hoat t6 xay dung ké hoach, trién khai cac hoat
dong theo ké hoach va rat kinh nghiém hoat dong chuyén mon cua tuan, thang, Xép
loai thi dua; tudn con lai to chirc chuyén dé, du gio day thong nhat phuong phap. ..



8

- Hap ®bnh ka tudn 2,3,4 (hop sinh hoat to chuyén mén hoic du gio).

- §éi vii c,c héi nghP, cuéc hidp bEt th-éng do c.c
te khéi chuy®n m«n, c.c te chgc ®ompun thO trong nhp
tr-&ng hodc cia Pho Hiéu truéng te chec nh»m triOn khai c«ng
viOc phdico ®-1c su ®ing y va duyétndi dung chia HiOu tr-éng
v phii chukEn bP kii vO néi dung, théi gian, thpnh phCn,
th«ng b,o hoEc giEy méi.

6.4 Sinh hoat dwéi co: dau tuan vao thir hai (budi sang) gdm lanh dao, gido
Vién, nhan vién, hoc sinh toan truong dudi sy di€u hanh cta Hiéu truéng va TPT
Séi.

6.5 Chi by, Cong doan, Chi doan thanh nién, P6i TNTPHCM

- Sinh hoat theo Piéu 18 (khi t6 churc sinh hoat trong gio hanh chinh can ¢6
ké hoach sém phdéi hgp véi chuyén mdn dé bo tri day thay).

6.6 Hop cac hdi dong trong truwong

- Hap Ban thi ®ua: 3 1Cn/1 n'm.

- Hap Héi ®ang k@ luEt: Theo txnh hxnh thuc tO wvp
veu cCu c«ng viOc khi can.

- Hop Hoi ddng trudng: it nhat 3 1an/nim hoEc bEt th-éng ndu ca
viOc quan triang cCn thilt.

- Hap phdé huynh hoc sinh toun tr-&éng: 3 1Cn/l n'm
hoEc bEt th-éng nlOu cd viOc quan tradng cCn thilt.

(Ngodai lich hop quy dinh trén, cdc té chire, doan thé trong nha trieong cé thé
hop dét xudt theo yéu cau cia cong viéc, nhiém vu dwoc phéan céng.)

§iOu 7. Chd ® ®i c«ng t,c

1. C.n bé, gi,o vi®n ®i c«ng t,c phdi b,o c,o HilOu
tr-éng bidt vp ®-ic cho phPp. Tr-é&ng hip HiOu tr-&ng ®i
v¥ng phJi b,o c,o Phd HiOu tr-&ng. Tr-ic khi ®i c«ng
t.,c ph{i bun giao ®Cy ®h ha s- c«ng t,c chuy®n m«n,
c«ng t,c chii nhiOm cho ng-&i ®-ic ull nhiOm, ®ang théi
cf ng-é&i ®1i c«ng t,c vp ng-&i ®-ic uld nhiOm cing ®&0n
b.,o c,o vii HiOu tr-&ng hoZc Pha HiOu tr-&ng (NOu Hiéu
truong ®i v4ng) .

2. Khi Pha HiOu tr-éng ®i c«ng t.,c phii b,o c.,o
HiOu tr-&ng vp ban giao c«ng viOc ®-ic phOn c«ng bang vin
ban cu thé.

3. Khi HiOu tr-éng ®i c«ng t,c phfi bun giao, ul
quyOn cho Pha HiOu tr-éng midi c«ng viOc ®iOu hpnh t'i
®-n vb.

§iOu 8. Ché d¢ béo céo
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- C,c te khéi chuy®n m«n cd nghUa v& thuc hiOn chO ®é&
b,o c,o ®nh ku vO kO holch vp kOt qud holt ®éng cfia te,
teng hip vp b,o ¢c,o0 Ban gi,m hiOu.

- §éi vii b,o c,o ®t xuEt theo y2u cCu cfia HiOu
tr-éng, Pha HiOu tr-éng ph{i ®,p gng kbp théi.

- Cé4c Phd Hiéu truong, Ké todn thuc hién béo céo thang vé tinh hinh két qua
thuc hién nhiém vu theo tit ca cac linh vuc duoc phan cdng phu trach, dy thao ké
hoach, nhiém vu thang tiép theo cho Hiéu trudng trudc ngdy 26 hang thang ban
mém qua Thu noi bg.

- HiOu tr-éng nhp tr-éng chbu tr,ch nhiOm tr-ic
PhBng GD&ST vO viOc thuc hiOn c.,c b.,o c.o cho PhBng
GD&ST, UBND thpnh phe, c&ccip quanly vO théi h'n, néi dung
via thO thec v'n bin.

Chuong IV

~ QUY DPINH TRACH NHIEM CU THE VOI CAC
TO CHUC CHINH TRI, POAN THE, CAC HOI PONG,
CAC TO CHUYEN MON, VAN PHONG

Picu9. C,c ta chgc §Ing, C«ng ®opn, Sopn, Héi, §éi

1. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong truong tiéu hoc ldnh dao nha
truong va hoat dong trong khudn khd Hién phap, Phap luat va DBiéu 1é cta Pang.

2. Cong doan, Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, P6i Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh, Sao Nhi dong H6 Chi Minh va céc to chirc x3 hoi khac
hoat dong trong trudng tiéu hoc theo quy dinh ctia phap luat va Diéu 18 cta tirng t6
chtrc nham gitp nha trudng thue hién muc tiéu, nguyén 1y gido duc.

3. C,c te chgc ®pn thd cd kO ho'ch ho't ®&ng hung
tuan, th,ng, hpng ki vp chbu su 1-nh ®'o, chg ®'o truc
ti0p cfia Chi bé PIng, cia HiOu tr-éng nhp tr-é&ng vp ciia
c— quan ngpnh dac cEp trén.

4, C,c te chgc ®mpun thd chfi ®ng tham m-u cho HilOu
tr-éng ®0 xOy dung kO ho'ch ho't ®éng nh»m gdp phCn
néng cao hidu qui holt ®éng d'y hoc va gido duc gbép phan ning
cao chat luong gido duc toan dién trong nhp tr-éng.

5. Ca& hd s- 1l-u thO hiOn qu, trxnh ho't ®éng cfia
tédng te chegc ®oun tho.

§iOu 10. C4c To chuyén mén
- Tham gia x4y dung ké hoach gidao duc cua nha truong.

-Can ctr vao ké hoach gido dyc ctia nha truong, xdy dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cia chuong trinh gido duc pho thong cap
ti€éu hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

- Thue hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua trudng, cua t6 chu dong va
linh hoat.
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-Pé xuat hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém 16p
theo nam hoc.

-Té churc cho gido vién thyc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh cua
Bd Gido duc va bao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. B¢ xuat cac xuat ban pham
tham khao dé lya chon stir dung trong nha truong theo quy dinh.

-Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuin nghé nghiép
gi4o vién phd thong; tham gia danh gia hiéu trudng, pho hiéu trudng theo Chuan
hi¢u trudng.

Picu 11. T6 viin phong

-Cin ctr ké hoach gido duc cta nha truong, xdy dung ké hoach hoat dong
cua to theo tuan, thang, ndim hoc nham phuc vu cho viéc thyc hién chuong trinh, ké
hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

- Giup hiéu trudng thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san trong nha truong va hach toan ke toan, thong ké theo ché d6 quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghié€p vu theo ké hoach cta td va cia
nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, nguoi lao dong; gidi thi¢u t0
trudng, to pho.

-Quan Iy, luu trit hd so cla trudng.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi hi€u truéng phan cong.

- T6 van phong sinh hoat 02 lan/thang hodc khi c6 yéu cu ctia cong viéc.

Piéu 12. Hji dong trwong

a) Quyét nghi vé muc tiéu, chién luge, cac du an, ké hoach dau tu va phat
trién cua nha trudng trong tung giai doan va tirng nam hoc;

b) Quyét nghi vé quy ché hoic sira d6i quy ché, bo sung quy ché to chic va
hoat dong cta nha truong dé trinh cap co tham quyén phé duyét.

¢) Quyét nghi vé chu truong sir dung tai chinh, tai san ciia nha truong,

d) Gidm sat cac hoat dong cua nha trudong; gidm sat viéc thuc hién cac nghi
quyét cua Hoi dong truong, viée thuc hién quy ché dan chi trong céc hoat dong
cua nha truong.

Pi¢u 13. Hoi dong thi dua - khen thuéng

- Hoi dong thi dua khen thudng do hiéu truong thanh lap vao dau mdi nim
hoc bao gdm chu tich, pho chu tich, thu ky va cac thanh vién. Hi€u trudng la chu
tich hoi dong thi dua khen thudng. Cac thanh vién cta hoi dong bao gom: pho hiéu
trudng, dai dién cap uy Pang Cong san Viét Nam, chu tich Cong doan, bi thu
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, tong phu trach D01, t6 truong to chuyén
mon, tO trudng to vin phong, dai dién giao vién. S6 lugng thanh vién trong Hoi
d6ng thi dua khen thudng 1a s6 1.

- Chu tich Hoi dong thi dua khen thudng tri¢u tap hop hoi déng dinh ki vao
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dau nam hoc, cudi hoc ki I, cudi nim hoc va hop dot xuét khi co yéu cau cong
viéc.

- Hoi ddng thi dua khen thudng giup Hiéu trudng t6 chirc phong trao thi dua;
huéng dan td chirc phat dong thi dua va giam sat viéc thyc hién; tham muu so Kkét,
téng két, xét va dé nghi khen thudng dbi voi can bo, giao vién, nhan vién, hoc sinh
nha truong; kién nghi dé xuit vé cong tac thi dua, khen thudng.

Piéu 14. Cac Hoi ddng khac

- Bugc Hi¢u trudng thanh 13p cdn clt vao tung viéc cu thé va theo quy dinh
cua Diéu 1€ truong ti€u hoc.

-Hiéu truong c6 thé thanh lap cic hdi dong tu van giap Hiéu trudng vé
chuyén mon, quan 1y. Nhiém vy, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong ciia
cac Hoi dong tu van do Hiéu truong quyét dinh.

-C,c Ban trong tr-éng do HiOu tr-éng QuyOt ®Pnh
thunh 1Ep. C4 ®Cy ®A c,c lo!'i h& s— thO hidn qu, trxnh
ho't ®&ng cfia tdng Héi ®ang, tdng Ban.

Pi¢u 15. Ban dai dién Cha me hoc sinh

- Phéi hop véi nha truong trong c«ng t.c gi,o déc hdc sinh, CAC
chu truong, hoat dong xa hdi hoa gido duc mdt cach thuong xuyén.

- Hoat dong theo Piéu 1¢ Ban dai dién cha me hoc sinh.

Chuwong V
CHE PO TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 16. Trach nhiém, quyén han ciia Hiéu trwéng

(Thuc hiln theo  Khodn I PiOu 11 - §ioOou 10 tr-éng
TiOu héc)

- Xay dyng chién lugc va ké hoach phat trién nha trudng; lap ké hoach va t6
chtrc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thyuc hién
truée Hoi ddng truong va cc cap co thAm quyén.

- Thanh 1ap céc to chuyén mén, to van phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha truong; bd nhiém t6 trudng, to
pho; ctr gido vién lam Tong phy trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

- Thuc hién cac nhi€m vu quan ly can bd, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap ludt va hudng din ciia co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat
trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién
cho giao vién va nhén vién tham gia cac hoat dong d61 moi gido duc; thuc hién
danh gia, xép loai giao vién, nhan vién theo quy dinh cua B Gido duc va Dao tao;
tham gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; to chirc cac budc
gii thiéu nhan su dé nghi cip c6 thim quyén bd nhiém pho hiéu trudng.

- Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phep hoc sinh chuyén truong; quyét dinh
ki ludt, khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1én 16p, luu ban; t0 chirc ki€m tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh ti€u
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hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac dbi tugng khac trén dia ban truong phu
trach.

- T6 chtre trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cip tiéu hoc
theo quy dinh cia B Giao duc va Pao tao; sach giao khoa, ngi dung gido duc cua
dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cép tinh. Thuc hién quan 1y, sir
dung va lira chon céc xuit ban phdm tham khao st dung trong nha trudng theo quy
dinh cua Bo Giao duc va Dao tao.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
ning lyc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y. Dy cac 16p boi dudng vé chinh
tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc
tiét day d6i véi hiéu truong.

-Quan ly hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viéc st dung cac ngué)n tai
chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh.

- T chirc thuc hién quy ché dan chu ¢ co sé; thuc hién xi hoi hoa giao duc,
phéi hop t6 chuc, huy dong cac luc lugng xa hdi cung tham gia hoat dong giao
duc, phat huy vai tro cua nha trudng doi vai cong dong xa hoi.

, - Xay dung moi truong hoc dudong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chong bao luc hoc dudng theo quy dinh ctia Phép luat.

-Puogc hudng ché do phu cip dbi v6i nha gido va cac chinh sach wu dii theo
quy dinh.

- HiOu tr-éng ®iOu hpnh c«ng viOc theo chd ®& Thi
tr-éng, ®) cao nguy®n t3%c tEp trung don chfi, chbu tr ch
nhidm tr-ic PhBng GD&ST, UG ban nhOn don thanh phd vO mai
ho't ®éng cfia nhp tr-éng.

- QuyOt ®Pnh, gidi quydt c,c vEn ®) thuéc nhilm v,
quyOn hin cfia Hiéutrudng nhu tr-é&ng theo Diéu lé truong tiéu hoc.

- HiOu tr-éng phd tr,ch wva chi dao chung cdc mat c«ng
t,c cfia nhp tr-éng vp truc tid0p phdé tr,ch mét sé 1Unh
viuc c«ng t,c.

- Nh+ng vEn ® ®:- - giao cho Phd HiOu tr-&ng nh-ng do
tCm quan tridng vp t¥nh cEp b,ch cfia c«ng viOc, nOu xbt
thEy cCn thilt, HiOu tr-éng sI truc tidp gidi quylt.

- HiOu tr-éng triOu tEp vp chii to®' c,c cuéc hdp ciia
nhp tr-éng, ®iOu hpnh c«ng viOc hpng ngpy tii téng
CBGVNV n@tukhtamtépho&:qua Phd HiOu tr-éng, c,c te khéi
chuy®n m«n, c.,c te chgc ®pun thO trong nhp tr-&ng vp
tuon thii quy chd quin 1y nhp n-ic vO c«ng t.,c gi,o déc
cfia PhBng Gi,o déc vu Ppo t'o vup cfia UBND Thpnh phe.

- HiOu tr-éng phéi hip vii C«ng ®oun nhp tr-é&ng,
c.c te chgc ®upn thO trong nhp tr-éng mét c,ch th-éng
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xuy®n vO c,c 1lUnh vuc c«ng t,c ® c,c te chegc ®omun thO
trong nhp tr-&ng ho't ®éng mét c,ch tét nhEt.

Piéu 17. Trach nhiém, quyén han cia Pho Hiéu trwéng (Thuc hiln
theo Khodn 2-PiOu 11 - $§iOu 10 tr-éng TiOu hdédc)

- Phad HiOu tr-éng ®-ic HiOu tr-éng phGn c«ng phd
tr,ch mét seé 1Unh vuc c«ng t,c vp chbPu tr,ch nhiOm
tr-ic HiOu tr-éng vO 1lUnh wvic c«ng t,c ®-ic giao wvp
nh+ng quyOt ®Pnh cfia mxnh.

- Trong 1Unh vuc c«ng t,c ®-ic giao, Pha HiOu
tr-éng chi dao va thuc hién c«ng t,c theo ®ng quy ®Pnh trong
Diéu 1& truong Tiéu hoc v cac Noi quy, Quy ché cfia nhpy tr-éng n'm
hac 2022-2023.

- Chiu trich nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong; diéu hanh
hoat dong cua nha trudong khi duoc hidu truong ty quyén. Xin y kiOn ciia
HiOu tr-éng ®&i vii nh+ng vEn ®0 quan trang va bao cao cac
két qua cac cong viéc da giai quyet khi c6 phat sinh. Truong hop khong bdo cao
Hiéu truéng cic van dé giai quyet khi phat sinh ma c6 sai pham thi Pho Hi¢u
truong hoan toan chiu trach nhiém vé viéc lam sai pham dé.

- Trong qu, trxnh ch@ ®'o c«ng t,c, ndu xuEt hiln
nh+ng vEn ®0 phegc t'p mii ph,t sinh, thx Pha Hilu
tr-éng phdi bao cdo, théng nhEt vy kiOn vii HiOu tr-éng.
Tr-éng hip khEn cEp thx Pha HiOu tr-éng chii ®ng gidi
quyOt vp sau ® b,o c.,o cho HiOu tr-éng bilt.

- Nh+ng c«ng viOc c& 1i?n quan ®n 1Unh vuc phd tr, ch
ciia HiOu tr-éng thx tham muu, d& xuit cac giai phap tich cyc mang tinh
xdy dung dé phéi hip ®) gifi quydt. NOu c& y kiOn tr.i ng-ic
nhau thx HiOu tr-&ng la ngudira quyOt ®Pnh.

- Theo y?u cCu ®iOu hupunh trong téng théi ka, nlu
xPbt thEy cCn thidt, HiOu tr-éng cd thd truc tilp gidi
quyOt mét sé c«ng viOc ® - phOGn c«ng cho Phd HilOu tr-é&ng
hoEc ®iOu ch@nh su phOn c«ng c«ng viOc cfia Pha Hiéu truéng.

- Khong tu y diéu hanh cong viéc khi khong c6 sy thong nhét trong BGH va
khéng c6 y kién chi dao cua Hiéu truong. Piac biét guong miu trong chip hanh
Noi quy, Quy ché ciia co quan.

- Theo dai, ch@ ®'o, x6 ly, bédo cdo Hiéu truéng nh+ng
vEn ® thuéc 1Unh vuc phGn c«ng phd tr,ch, hupng th, ng,
quy, n'm cObdocao ® nh gi, vO txnh hxnh wvp kOt qui ho't
®éng cfia 1Unh vuc c«ng viOc ®-1ic phGn c«ng.

- Khi Ph& HiOu tr-éng ®1 c«ng t.c phfi b,o c,o HilOu
tr-éng.

- §-ic HiOu tr-éng ull quyOn gidi quydt c.c c«ng
viOc do HiOu tr-&ng phdé tr,ch khi HiOu tr-éng v*ng mEt.
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- Phad HiOu tr-éng ®-ic giao tr,ch nhiOm phéi hip
vii C«ng ®oun, c,c te chgc ®mnun thd ® gifi quydt nh+ng
c«ng viOc c& 1i?n quan (NOu HiOu tr-éng kh«ng giao thx
viOc nupy lp cfia HiOu tr-éng).

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; ty hoc, tu boi dudng dé nang cao
ning luc chuyén mon nghiép vy, ning luc quan 1y; du cac 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh murc
tiét day d6i véi pho hiéu truong.

-Puogc hudng ché do phu cip va céc chinh sach wu dai doi véi nha gido theo
quy dinh.

Dieu 18. Trach nhiém va quyén han cia to trueéng chuyén moén

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, hudng dﬁp xay dung va quan
1i k€ hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phoi chuong trinh,...

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon nghiép vu. Kiém tra danh gia chat luong

giang day va gi4o duc, quan 1y sir dung sach, thiét bi cta cac thanh vién trong t6
theo ké hoach ctia nha truong.

- Tong hop, thong ké, bao cdo cac thong tin lién quan GV va HS t0.

- Thong tin truyén dat nhitng van dé do Hiéu trudng phan cong cho gido vién
trong to.

- Trién khai céc du thao ké hoach, quy ché cua trudng va tap hop v kién cua
giao vién phan anh cho hi€u trudéng va hdi dong gido duc.

Pieu 19. Trach nhiém va quyén han cia gido vién
19.1 Nhiém vu cia gido vién

- Thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cép tiéu hoc va ké hoach gido
duc cua nha truong. Chit dong thye hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido duc;
tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong
phap gido dyc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat lugng, hiéu qua gido duc ting
hoc sinh cta 16p minh phu trdch, bao dam quy dinh ctia chuong trinh gido duc, phu
hop v6i d6i tuong hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha trudng.

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua to chuyén mén va nha truong;
thuong xuyén cdp nhat nhitng chi dao ctia nganh; chuan bi, to6 chirc day hoc va
danh gid hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

- Xay dung mdi quan hé than thién, dan chu giita gido vién véi hoc sinh, véi
cha me hoc sinh va cdng dong; giup hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu chu
trong hoc tap va rén luyén.

- Giir gin phﬁm chit, danh du, uy tin cuia nha gido; trng xtr van hoa, doan két,
gitp do dong nghi€p; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doi xir cong bang va
ton trong hoc sinh; bdo v¢ cac quyén va lgi ich hop phéap cua hoc sinh.
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- Thyc hién ty danh gid theo chudn nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao ning luc nghé nghiép; thyc hién nhiém vu boi dudng thuong
xuyén glao vién theo quy dinh; trao ddi chia sé¢ chuyén mén cing dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tip huin.

- Ung dyng cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén modn; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam d6 dung day hoc.

- Tham gia Iva chon sach giao khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong trang
bi cac xuat ban pham tham khao, thi€t bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé sur
dung trong qua trinh day hoc.

- Tham gia kiém dinh chit luong gido duc.

- Tham gia thuc hién gido duc bat budc, phé) cap gido dyc va xdéa mu chir &
dia phuong.

- Phéi hop véi Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac td chue xa hdi li€n quan dé thuc hi¢n nhi€ém vu gido duc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat va theo suw phan
cong cua hi¢u trudng.

Giao vién lam cbng tac chi nhi€ém, ngoai cac nhi€ém vu quy dinh trén, con co
cac nhi¢m vu sau day:

- Chu dong nim bat thong tin timg hoc sinh cta 16p duoc phan céng lam
cong tac chii nhiém; xdy dung cac hoat déng gido duc cta 16p thé hién rd muc tiéu,
noi dung, phuong phap giao duc dam bao tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc
sinh, v&i hoan canh va diéu kién thyc té nham thiic day sy tién bo ctia ca 16p va cia
tung hoc sinh.

- Thuc hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach da xay dung va duogc hiéu
truong phé duyét.

- Phoi hop chét ché voi cha me hoc sinh hodc ngudi gidm hd, gido vién, téng
phu trach Doi, cac to chirc x3 hoi ¢o lién quan dé td chic cac hoat dong gido duc
va hd tro, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chu nhiém; tong
hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nam hoc; hudng dan hoc sinh
binh bau va dé nghi khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi & lai 16p; hoan
chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

- B40 c40 thuong Ki hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi hiéu trudng.

Giao vién lam Téng phu trach Do6i chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng veé
viéc xay dung va td chtrc thue hién ké hoach hoat dong Boi Thiéu nién Tién phong
H6 Chi Minh va Sao Nhi dong H6 Chi Minh gop phan thuc hién myc tiéu gido duc
toan dién hoc sinh.

19.2 Quyén cuia gi4o vién

1. Puoc nha trudng tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va gido
duc hoc sinh.

2. Puoc dao tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu; dugc
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huong nguyén luong, phu cap va cac ché do khac theo quy dinh khi duoc ctr di hoc
dé néng cao trinh d6 chuyén mén, ngh1ep VUL

3. Puoc huoqg moi quyen loi vé vat chét, tinh than va dugc cham séc, bao
vé strc khoé theo ché dg, chinh sach quy dinh d6i v&i nha gio.

4. Puoc bao vé nhan phém, danh du.

5. Puoc thuc hién cac quyén khac theo quy dinh ctia phép lut.

Pi¢u 20. Trach nhiém va quyén han ciia nhan vién

- Can ctr ké hoach gido duc ctia nha trudng, nhan vién trudng tiéu hoc xay
dung va thyc hi¢n ké hoach hoat dong cé nhan theo tuan, thdng, ndm hoc nham
phuc vu cho vi¢c thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc
cua nha truong.

- Tuy theo vi tri vi¢c lam, nhan vién truong ti€u hoc thuc hién nhi¢m vu theo
quy dinh v€ ti€u chuan chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc lam dang dam nhiém.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghi€p vu theo ké hoach cua to, nha
truong va cac cap quan 1y gido duc.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi hi¢u trudéng phan cong.

§iOu 21. Hic sinh

21.1 Nhi€ém vu cta hoc sinh

1. Thuc hi‘én dﬁy du va co két qua hoat dong hoc tap; chép hanh nd1 quy nha
truong; di hoc déu va ding gio; gilr gin sdch vé va do6 dung hoc tap.

2. Kinh trong, 1& phép véi thiy gido, co gido, nhan vién va nguoi 1on tudi;
doan két, thwong yéu, gitip do ban bé va nguoi tan tat, khuyet tat.

3. Rén luyén than thé, gilr v¢ sinh ca nhan.

4. Tham gia cac hoat dong tap thé trong va ngoai gio 1én 16p; giit gin, bao vé
tai san noi cong cong; tham gia cac hoat dong bao v¢ mdi truong, thuc hién trat tu
an toan giao thong.

5. Gop phan bao vé va phat huy truyén thong ctia nha truong.

21.2 Quyén ciia hoc sinh

1. Pugc hoc & mét truong, 16p hodc co s giao duc khac thue hién chuong

trinh gido duc tiéu hoc tai noi cu tra; dugc chon trudng ngoai noi cu tra néu
truomg d6 c6 kha niang tiép nhan.

2. Buoc hoc vuot 16p, hoc Iuu ban; dugc xac nhan hoan thanh chuong trinh
tiéu hoc theo quy dinh.

3. Puogc bao v€, cham sbc, ton trong va ddi xr binh déng; duoc dam bao
nhirng diéu kién vé thoi gian, co sO vat chét, vé sinh, an toan dé hoc tap va rén
luyén.

4. Pugc tham gia cac hoat dong nham phat trién ning khiéu; dugc chim soc
va gido duc hoa nhdp (d6i voi hoc sinh tan tat, khuyét tat) theo quy dinh.

5. Puoc nhan hoc béng va dugc hudng chinh sach xa hdi theo quy dinh.
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6. Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

21.3 Cac hanh vi hoc sinh khong dwgec l1am

1. V0 18, xuc pham nhan phém, danh dy, xdm pham than thé nguoi khac.

2. Gian dbi trong hoc tap, kiém tra.

3. Gay rdi an ninh, trat ty trong nha trudng va noi cong cong.

CHUONG VI
BAN HANH VAN BAN CUA NHA TRUONG

§iOu 22. ThEm quyOn ky v'n bin

Theo thEm quyOn, HiOu tr-éng 1lp ng-éi ky tEt cI c.c
lo'i v'n byn cfia nhp tr-éng. Khi cCn thidt wvp trong
tr-éng hip HiOu tr-éng ®1 c«ng t,c v¥ng, HiOu tr-éng sl
ull quyOn cho Ph& HiOu tr-éng ky thay v'n bdn trong 1lUnh
viuc c«ng t,c ®-ic phOn c«ng phd tr,ch, sau ® ph9i b,o
c.o 1'i ® HiOu tr-éng bilt.

§iOu 23. Tr,ch nhiOm ®e&i vii viOc ky c,c lo'i v'n
bin

1. Theo thEm quyOn, Pha HiOu tr-éng kh«ng ®-ic ky
c,c lo'i v'’n bin cfia nhp tr-éng. Tr-éng hip ky thay
HiOu tr-éng nh- quy ®Pnh t!'i DiOu 4, Pha HiOu tr-éng
phdi chbu hopn topn tr,ch nhidm vO néi dung, thO thec
v'n bin ® tr-ic HiOu tr-é&ng va trudc nganh.

2. HiOu tr-éng cd tr,ch nhiOm (hoEc giao cho Pha
HiOu tr-éng) vO néi dung vp thO thec v'n bin. V'n bin
®-ic so!'n thfo cCn rad rung vO néi dung, ng¥%n gin, do0
hidu, ng«n ng+ ding trong v'n bin phdi lp ng«n ng+ hunh
ch¥nh.

3. C,n bé phd tr,ch c«ng t,c v'n th- do HiOu tr-&ng
phOn c«ng cd& tr,ch nhiOm vpo s& ® ng ky c«ng v'n ®i, dén
vip l-u gi+ c«ng v'n t'i ®n vb.

Chwong VII
QUAN HE CONG TAC CUA CAC TO VA BAN GIAM HIEU

§iOu 24. Quan h® c«ng t,c trong c,c te (Thuc hiln
theo Dieu 14, Pieu 15 - §iOu 10 tr-éng TilOu hé&c)

- Xo0y dung kO ho'ch c«ng t,c tdng n'm hdc, tdng hac
ki, kO ho'ch c«ng t,c hung th,ng.

- C,c Te tr-éng ®-ic phdé tr.,ch c,c c«ng vidOc cbd thO
do HiOu tr-éng phGn c«ng, phJi chPu tr,ch nhiOm tr-ic
HiOu tr-&ng vO c«ng viOc ®-ic giao. Néu dé sai pham co anh
hudng dén chat luong gido duc va két qua hoc tip ctia hoc sinh thi t6 trudng hoan
toan chiu trach nhiém trudc nha trudng va truée nganh, dic biét nhitg van dé lién
quan dén chuyén mén va chi dao ctia nganh.
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- Tae tr-éng c,c Te trong quan hO c«ng t,c phfi bxnh
®4ng, céng t.c vp giép ®1 nhau ® hopn thpnh nhilm vé
chung vp nhiOm vé cfia mgi Te.

- Trong tr-éng hip cd nh+ng vEn ® kh«ng théng nhEt
trong c,c te hoEc c,c c, nhGn trong te thx phdi b.,o
c,o0 HiOu tr-éng hoEc Phad HiOu tr-éng phd tr,ch giJi
quyOt.

§iOu 25. Quan hO® c,c te vii Ban gi,m hilu

- C,c te chbu su ch@ ®'o truc tiOp cfia HiOu tr-éng
hoFc Phd HiOu tr-&ng theo su phOn c«ng cfia HiOu tr-é&ng.

— CAc cbng viéc cla td va cta can bd, gido vien tr-éng hip HilOu
tr-éng ®i v¥ng cd viOc cCn gidi quydt gEp, thx c,n bé,
gi,o vi®n, c.,c Te tr-éng phii b,o c,o Phd HiOu tr-é&ng
® - ®-1c HiOu tr-éng ull quyén gifi quyOlt.

§iOu 26. Quan hd gita c,c ta khéi chuy®n m«n, ta
v 'n phBng

- C,c te khei chuy®n m«n, te v'n phBng trong nhp
tr-éng phdi bxnh ®4ng trong quan hO c«ng t, c.

- C,c c,n bé, gi,o vi®n trong nhp tr-éng chg gifi
quyOt c.,c c«ng viOc thuéc ph'm vi c«ng t,c ®-ic phOGn
c«ng. Nh+ng néi dung 1li®*n quan ®&n nhiOu ta khéi, nhilu
c, nhéon thx Phad HiOu tr-éng chfi ®ng phéi hip giji
quyOt. Trong tr-éng hip cd v kiOn ch-a théng nhEt thx
b,o c,o0 HiOu tr-éng QuyOt ®Pnh.

§iOu 27. Quan hO ciia to cong nghé thong tin véi cac to khoi va voi
BGH

- TO trudong chuyén mon la cac thanh vién t6 cong nghé thong tin phdi hop va
gitip d& cac thanh vién t6 khéi chinh sira cac loai van ban nop vé BGH nha trudng
cho dung véi thé thirc vin ban, gitip d& cac to khdi trong viée soan, giang trén may
tinh phuc vu cong tac day trinh chiéu va diang tai cac bai trén trang Web, facebook
clia trudng hang thang.

- Huéng dan GV cac t0, khéi truy cap Internet, khai thac tu lidu, théng tin phuc
vu cho cong tac giang day.

- Thyc hién cac cong tac van phong: danh may, Iuu cong van, chinh stra van
ban... (néu BGH yéu cau), tuyét d6i khong dé mat mat va st dung céc tai liéu cua
BGH mot cach tuy tién.

§iOu 28. C«ng t,c kibm tra néi bé tr-éng hic

- HiOu tr-éng chi dao thuc hiOn c«ng t.,c npy. PhéIﬁ&l
truong chiu trach nhiém don déc va gitp d6 cac bo phan co lién quan thyc hién t6t cong
tac kiém tra ndi b truong hoc va truc tiép kiém tra mot sb cac linh vuc theo ké hoach
cua nha truong.
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- KO ho'ch kiOm tra néi bé tr-&ng hic ®-ic xay dung
vpo ®Cu n'm hic. Ch@g ti®u kidm tra thuc hiOn theo quy
®bnh, kiOm tra néi bé tr-é&ng hic.

- Cong tac kiém tra dugc thuc hién theo cac quy dinh chung ctia nganh. Két
luan kiém tra phai dugc cong khai trude tap thé, ca nhan duogc kiém tra; can bo,
gido vién duoc diéu dong lam cong tac kiém tra phai dam bao danh gia khach
quan, cong bang, chinh xéc, khong né nang, né tranh hodc vi loi ich c4 nhan. Sau
khi kiém tra phai co két luan cu thé bao cdo Hiéu trudng.

Picu 29. Sir dung, quén ly tai sin, co s& vt chat ciia nha truwong

- Tpi s9n cfla c— quan m&i thunh vi®*n ®0u phii ca
tr,ch nhiOm bJo quin s® dbéng ®ng mdc ®Ych, ®'t hilu
qud, tr.nh sé déng 1-ng phY, bda b-i. Tpi sIn mua vO
phdi cd s& s,ch ghi chPp ®Cy ®i, mua s¥m phJi ca kO
ho'ch, ® xukEt nhu cCu ® hiOu tr-éng duydt. Tupi sIn
mua vO phdi nhEp kho, ng-&i ®-ic cEp ph.,t phdi ca ®0
nghP, ®-1ic 1'nh ®'o duyOt, phdi ky s& khi nhEn tpi sin
vy chbu tr,ch nhiOm bfo quin tpi sIn ®i theo théi gian
quy ®bnh.

- Nha truong giao tai san cho tirng b phan, cd nhan tai cdc phong lam viéc
va cac 16p hoc.

- Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién tiét kiém khi st dung dién,
nudc, dién thoai co quan, van phong phém va bdo v¢€ tai san cong. Viéc muon va
st dung cac thiét bi hd tro giang day phai co ké hoach va chiju trach nhiém trudc
nha trudng vé nhitng su cd do ban than giy ra.

- Cac ca nhan, by phan, GV va HS trong ting 16p hoc ¢6 trach nhiém quan Ii
tai san duoc giao su dung trong phong lam viéc, phong 16p hoc; khi gap su ¢0 phai
b&o c40 cu thé vai lanh dao nha trudng. Khéng dugce ty y cho muon, di chuyén tai
san, d0 dung, thiét bi ctia nha truong. Néu dé xay ra mat, hong do cha quan mang
lai vao ca ai, nguoi d6 hoan toan chiu trach nhi¢m, boi thuong 100% gia tri tai san.
Hang nam t6 chirc kiém ké tai san vao cudi thang 12, cudi thang 5.

Chwong VIII
§iOu khodn thi hpnh

§iOu 30. Quy ®Pnh npy phdi ®-ic tribn khai @Cy @1,
chi ti0t, r& rpng ®n tdng c,n bé gi,o vi®n trong nhp
tr-éng vpo ®Cu n'm hidc, trong Hoi nghi NG-CBQL-NLD cép tb
toan thé GV duogc tham gia gop ¥ va chinh stra, phat hanh sau khi Hoi nghi NG-
CBQL-NLDP nha truong v ®-1c ni®m yOt t*i v'n phBng dé theo ddi
va thuc hién.

§iOu 31. Quy ché ndy thay thé cic quy ché trude ddy va c6 hiéu lyc thi hanh
ké tir ngay 03/10/2022.
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